Załącznik nr 3
INFORMACJA O ZASADACH BHP W TRAKCIE PRACY ZDALNEJ

1. Zasady i sposoby właściwej organizacji stanowiska pracy zdalnej - stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiadać wymogom ergonomii w tym wytycznym dotyczącym wyposażenia i organizacji stanowiska pracy określonym 
w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe.
Podstawowe zasady organizacji stanowiska pracy zdalnej

	
	

	Powierzchnia pomieszczenia, wydzielenie stanowiska pracy 
	Praca powinna się odbywać w pomieszczeniu zapewniającym co najmniej 2 m2 wolnej powierzchni podłogi (niezajętej przez meble i urządzenia) w miejscu wydzielonym (np. przez zapewnienie oddzielnego stołu/biurka
 i krzesła) oraz 13m3 wolnej objętości pomieszczenia.

	Śliska podłoga i/lub przeszkody na podłodze 
	Podłoga musi być wolna od przeszkód mogących spowodować przewrócenie się, powierzchnia podłogi musi być sucha i nie stwarzać zagrożeń poślizgnięcia. Należy zabezpieczyć przewody elektryczne, tak aby nie stwarzały utrudnień przy przechodzeniu.



	Oświetlenie 
	Równomierne oświetlenie naturalne. W przypadku, gdy oświetlenie naturalne jest niewystarczające, należy zapewnić optymalne oświetlenie sztuczne. Ustawienie ekranu monitora, w ten sposób aby zapobiec odblaskom 
i odbiciom od innych źródeł światła, gdyż odbicia w ekranie monitora zwiększają obciążenie narządu wzroku 
i pogarszają wydajność i komfort pracy - należy ograniczyć olśnienie bezpośrednie od opraw, okien, przezroczystych lub półprzezroczystych ścian albo jasnych płaszczyzn pomieszczenia oraz olśnienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczególności przez stosowanie odpowiednich opraw oświetleniowych, instalowanie żaluzji lub zasłon w oknach.



	Prąd elektryczny 
	Należy upewnić się czy gniazdka elektryczne i przedłużacze nie są uszkodzone oraz czy izolacja przewodów nie jest uszkodzona.



	Zagrożenia elektromagnetyczne 
	W przypadku używania komputera przenośnego do pracy zdalnej powinien on być umieszczony na blacie roboczym stanowiska pracy. Wykorzystując łączność bezprzewodową router, urządzenie usytuować co najmniej 50 cm od pracownika.



	Gorące powierzchnie i przedmioty 
	Stanowisko pracy powinno być wolne od występowania gorących powierzchni i przedmiotów mogących spowodować oparzenie.



	Obciążenie fizyczne o charakterze statycznym 
	Szerokość i głębokość stołu/biurka powinna zapewniać: wystarczającą powierzchnię do łatwego posługiwania się elementami wyposażenia stanowiska i wykonywania czynności związanych z rodzajem pracy, ustawienie   klawiatury z zachowaniem odległości nie mniejszej niż 100 mm między klawiaturą a przednią krawędzią stołu,  ustawienie elementów wyposażenia w odpowiedniej odległości od pracownika, to jest w zasięgu  kończyn górnych, bez konieczności przyjmowania wymuszonych pozycji.
Krzesło powinno być dostosowane do pracy biurowej, stabilne, wymiary siedziska i oparcia zapewniające wygodną pozycję ciała i swobodę ruchów – zalecana regulacja wysokości siedziska 40-50 cm od podłogi, nie powinno powodować ucisku w dole podkolanowym, zalecane regulowane oparcie – ustawienie wypukłej części na wysokości odcinka lędźwiowego kręgosłupa, regulowanie kąta odchylenie (w zakresie od 5o do przodu do 30o do tyłu); możliwość obrotu wokół osi pionowej o 360o. Pod blatem roboczym powinno być wystarczająco dużo miejsca na nogi. Zachować swobodę odsuwania – wygodnego siadania/wstawania. Zalecane stosowanie oddzielnej klawiatury ze względu na zapewnienie odpowiedniej pozycji kończyn górnych podczas pracy, na wysokości łokci (przy ramionach swobodnie opuszczonych).
Odległość oczu od ekranu powinna wynosić 40-75 cm, a jego górna krawędź powinna znajdować się na poziomie  oczu. Dostosowanie rozdzielczości i kontrastu ekranu. Odpowiednio ustawiona rozdzielczość monitora, wielkość czcionki i kontrastu umożliwi lepszą koncentrację oraz zapobiegnie nadmiernemu obciążeniu narządu wzroku.


Wysokość stołu/biurka oraz siedziska krzesła powinna zapewniać: naturalne położenie kończyn górnych przy obsłudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kąta prostego między ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kąt obserwacji ekranu monitora w zakresie 20º÷50º w dół (licząc od linii poziomej na wysokości oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do środka ekranu), przy czym górna krawędź ekranu monitora nie powinna znajdować się powyżej oczu pracownika; odpowiednią przestrzeń do umieszczenia nóg pod blatem stołu.
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2. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
1. Pracownik powinien posiadać wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne i zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.
2. Pracownik przed przystąpieniem do pracy zdalnej powinien pisemnie potwierdzić zapoznanie się z oceną ryzyka zawodowego oraz zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiązać się do ich przestrzegania.
3. Pracownik powinien dbać o zachowanie prawidłowej postawy ciała przy pracy przed komputerem i pamiętać o odpowiednio częstych zmianach pozycji podczas pracy – pomoże to skompensować nadmierne obciążenie podczas pracy siedzącej.
4. Pracownik powinien zapewnić sobie 5-minutową przerwę, wliczaną do czasu pracy, po każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora ekranowegoi używać do pracy przy komputerze okulary chroniące przed promieniowaniem/szkła z antyrefleksem zgodnie z zaleceniami lekarza medycyny pracy.
5. Stanowisko pracy powinno być utrzymywane w czystości i porządku a strefa pracy tak zorganizowana, aby jak najmniej rzeczy rozpraszało uwagę.
6. Instalacje i urządzenia elektryczne powinny być tak wykonane i eksploatowane, aby nie narażały pracownika na porażenie prądem elektrycznym, przepięcia atmosferyczne, szkodliwe oddziaływanie pól elektromagnetycznych oraz nie stanowiły zagrożenia pożarowego, wybuchowego i nie powodowały innych szkodliwych skutków. Należy zadbać o bezpieczeństwo pracy podczas obsługi sprzętu elektrycznego, zarówno sprzętu służącego do wykonania pracy (m.in. komputer, drukarka), jak i będącego na wyposażeniu gospodarstwa domowego pracownika (m.in. czajniki, kuchenki mikrofalowe, ekspresy do kawy).
7. Stanowisko pracy powinno zapewniać dostateczną wentylację pomieszczenia (naturalną - wietrzenie lub mechaniczną - klimatyzacja).
8. Temperatura w pomieszczeniu pracy nie może być niższa niż 18ºC .
9. W czasie wykonywania pracy zdalnej obowiązuje zakaz palenia papierosów w miejscu przeznaczonym na pracę. 
3. Czynności do wykonania po zakończeniu wykonywania pracy zdalnej:
Po zakończeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowiązany jest:
· poinformować pracodawcę w ustalony sposób o zakończeniu pracy w danym dniu,
· wyłączyć spod napięcia elektrycznego i zabezpieczyć przed dostępem osób nieuprawnionych sprzęt służbowy, w szczególności laptop służbowy,
· uporządkować dokumentację służbową i zabezpieczyć przed dostępem osób nieuprawnionych.


4. Zasady postępowania w sytuacjach awaryjnych stwarzających zagrożenia dla życia lub zdrowia ludzkiego
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.
2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.
3. Pracownik zobowiązany jest niezwłocznie zgłosić przełożonemu każdy wypadek przy pracy. Oględzin miejsca wypadku dokonuje się po zgłoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym z pracownikiem albo jego domownikiem, w przypadku gdy pracownik ze względu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnić tego terminu, i członków zespołu powypadkowego. Zespół powypadkowy może odstąpić od dokonywania oględzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jeżeli uzna, że okoliczności i przyczyny wypadku nie budzą jego wątpliwości.
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